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О. А. МЕЛЬНИЧУК, ст. викладач 
ОБЛІК ТА АНАЛІЗ ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ 
Праця людини є найважливішим елементом процесу виробни-
цтва. Кількість праці кожного працюючого характеризується ви-
користанням робочого часу. Зниження витрат робочого часу і ра-
ціональніше його використання веде до зростання продуктивності 
праці, підвищення випуску продукції, ефективнішого викорис-
тання трудових ресурсів без додаткових заходів і затрат. 
Облік робочого часу і контроль за його використанням на під-
приємствах здійснюється табельним обліком. 
Кожному прийнятому на роботу присвоюється табельний но-
мер, який наводиться у всіх документах з обліку праці та її опла-
ти. У разі звільнення працівника його колишній табельний номер 
не може бути присвоєний іншому та має залишатися вільним не 
менше 3 років. 
Табельний облік ведеться: за допомогою карток або контроль-
них годинників; металевих жетонів і табельних дощок; через ви-
користання перепусток; рапортів; табельних відомостей; контро-
льних пропускних пристроїв. 
На багатьох підприємствах табельний облік переданий безпо-
середньо виробничим підрозділам, що сприяє покращенню тру-
дової дисципліни. 
Табельні номери на підприємстві встановлюються переважно 
за порядково-серійною системою, при цьому кожному виробни-
чому підрозділу відводиться своя серія номерів. 
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Оперативний облік явок працівників та їх перебування на ро-
боті ведеться в цілому на підприємстві або в кожному виробни-
чому підрозділі в спеціальному табелі обліку використання робо-
чого часу типової форми №П-12, П-13 або №П-14. 
Залежно від специфіки роботи підприємство визначає, якими 
видами типових форм табеля слід користуватися. Форми №П-12 
та П-13 застосовуються на підприємствах для обліку використан-
ня робочого часу всіх категорій працюючих, для контролю за до-
триманням працюючими встановленого режиму робочого часу, 
для отримання даних про відпрацьований час, для розрахунку за-
робітної плати, а також складання статистичної звітності з праці. 
На титульній сторінці форми №П-12 містяться умовні позна-
чення, кожне з яких має свій буквений та цифровий коди для за-
несення даних у табель за кожен день. 
У табель заносяться прізвища всіх працівників за категоріями, 
а всередині категорій — по порядку табельних номерів або за ал-
фавітом незалежно від форми оплати праці. Позначки в табелі про 
причини неявок на роботу чи про фактично відпрацьований час, 
про роботу в надурочний час або інші відхилення від нормальних 
умов роботи мають бути зроблені тільки на підставі документів, 
оформлених належним чином (довідка про виклик до суду, листок 
тимчасової непрацездатності тощо). Облік у табелі використання 
робочого часу здійснюється методом суцільної реєстрації явок і 
неявок на роботу або шляхом реєстрації тільки відхилень від норм. 
При першому методі в разі присутності працівника на робо-
чому місці навпроти його прізвища в табелі ставиться тривалість 
робочого дня в годинах, а у випадках відсутності проставляється 
умовне позначення причини цієї відсутності (К1 — службове від-рядження; В — щорічна основна відпустка; Х — тимчасова не-
працездатність та ін.). При другому методі заповнення табеля в 
ньому проставляються лише позначки про причини відсутності 
працівників на робочому місці (запізнення, неявки тощо). 
По закінченні місяця в табелі щодо кожного працівника під-
раховують і показують загальний календарний фонд часу, кіль-
кість неявок та інші втрати, а також фактично відпрацьований 
час. Заповнені табелі підписуються керівником підприємства або 
виробничого підрозділу і передаються в бухгалтерію для нараху-
вання заробітної плати працівникам підприємства. 
Табельний облік на підприємстві ведуть табельники або інші 
особи, призначені адміністрацією підприємства. 
Форма  П-13 пристосована до різних умов організації виробни-
цтва і застосовується в умовах автоматизованої системи управ-
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ління підприємством. Умовні позначення відпрацьованого часу, 
наведені на титульному аркуші форми №П-12, застосовуються і 
при заповненні форми №13. 
Форма №П-14 застосовується тільки для обліку використання 
робочого часу працівників з твердим місячним окладом чи став-
кою. Облік даних щодо часу надурочних робіт та часу простоїв 
вносяться до форми №П-14 на підставі форм № П-15 та № П-16. 
Форма №П-15 «Список осіб, які працювали в надурочний час» 
використовується для обліку часу, який відпрацьовано надуроч-
но, та оплати праці в надурочний час. Заповнюється майстром 
або іншими посадовими особами, які відповідальні за облік робо-
чого часу, та передається в бухгалтерію. Облік часу простоїв 
здійснюються у формі №П-16 на підставі аркушів обліку просто-
їв. Аркуш обліку простоїв з позначкою про час простоїв є підста-
вою для запису в табелі. 
До табельного обліку організовують на підприємстві облік ви-
робітку для тієї частини працюючих, праця яких оплачується за-
лежно від кількості та якості виконаних операцій або виробленої 
продукції (виконаних робіт, наданих послуг). Для обліку виробі-
тку можуть використовуватися такі первинні документи: наряди, 
рапорти (картки) виробітку, змінні рапорти, маршрутні листи, 
документи про кількість зданої продукції, її якість, виконання 
робіт, надання послуг. 
Слід зауважити, що сучасна організація табельного обліку не 
дає змоги мати достовірні дані про кількість фактично відпрацьо-
ваних людино-днів і людино-годин. Явка на роботу відобража-
ється в табелі незалежно від того, виконали працівники виробни-
че завдання чи ні. Широко застосовується практика відгулів, 
коли відмічається робочий день замість раніше відпрацьованих 
надурочних робіт або різного роду зобов’язань, які спотворюють 
величину фактично відпрацьованих людино-днів. А ще з меншою 
точністю враховується кількість відпрацьованих годин за зміну. 
Якщо в табелі проставлений робочий день, то автоматично в роз-
рахунок береться його встановлений розмір. Зменшення відпра-
цьованих годин відбувається за рахунок урахованого, тобто до-
кументованого простою. На практиці враховуються і 
документуються лише простої не з вини працівника, тобто ті, які 
відповідно до трудового законодавства мають бути оплачені. У 
розрахунок не входять втрати робочого часу тривалістю 15, а 
інколи 20 і більше хвилин з вини робітника, які не документу-
ються. Тому фактично завищується відпрацьований час.  
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Є надія на те, що ринкові умови господарювання внесуть ко-
рективи щодо точнішого обліку робочого часу працюючих на 
підприємствах. 
З метою встановлення причин утрат робочого часу та непро-
дуктивних його витрат і на цій підставі вжиття заходів для усу-
нення недоліків у роботі підприємства застосовують економічний 
аналіз використання робочого часу. 
Основним джерелом інформації для аналізу використання ро-
бочого часу у звітному періоді є статистична форма №3-ПВ «Звіт 
про використання робочого часу» (квартал, півріччя, 9 місяців, 
рік). Додатково можуть залучатися дані табельного обліку, пла-
новий (номінальний) баланс робочого часу, дані оперативного та 
вибіркового обліку (фотографії, самофотографії робочого дня 
окремих робітників, хронометраж операцій і робочих місць, мо-
ментні спостереження в цехах і дільницях). 
Аналіз використання робочого часу доцільно проводити у 
двох напрямах: виявлення втрат робочого часу; непродуктивне 
використання робочого часу. 
Виявлення втрат робочого часу за всіма категоріями робітни-
ків аналізується за допомогою таких показників: 
 середня кількість днів, відпрацьованих одним робітником за 
період, що аналізується; 
 середня тривалість робочого дня (зміни). 
Аналіз розпочинається із загального оцінювання використання 
фонду робочого часу в цілому на підприємстві. Під час аналізу ви-
значаються відхилення фактичних показників використання робо-
чого часу за період, що аналізується, від планових (розрахункових) 
та в динаміці від аналогічних показників минулих періодів і встано-
влюють конкретні причини можливих відхилень. За даними відхи-
лень можна оцінити скільки днів і годин не відпрацьовано одним 
працівником за період, що аналізується, а також використання тру-
дових ресурсів на підприємстві. Для проведення аналізу складається 
аналітична таблиця (табл.1). Аналізується кожна категорія робітни-
ків, кожний виробничий підрозділ і підприємство в цілому.  
Дані табл.1 свідчать, що загальний фонд робочого часу в цілому 
на підприємстві знизився порівняно з планом на 104 тис. год., а з 
минулим періодом — на 102 тис. год.; недопрацьовано одним ро-
бітником 7 днів, або 141 год. Середня тривалість робочого дня 
скоротилась на 0,4 год. порівняно з планом, а порівняно з мину-
лим періодом на 0,3 год. Середньооблікова чисельність робітни-
ків зменшилась порівняно з планом і минулим періодом на 21 і 
26 чол. відповідно. 
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Таблиця 1 
АНАЛІЗ ВИКОРИСТАННЯ РОБОЧОГО ЧАСУ НА ПІДПРИЄМСТВІ ЗА ЗВІТ-НИЙ ПЕРІОД 
Звітний період Відхилення (+, –) 

































1.Середньооблікова чисельність робі-тників, чол. (ЧР) 505 500 479 –21 –26 
















3.Середня тривалість робочого дня, год. (Т) 7,9 8 7,6 – 0,4 –0,3 
4.Фонд робочого часу, тис. год. (Фр.ч.)
     у тому числі 
















Величина фонду робочого часу залежить від чисельності робіт-
ників, кількості відпрацьованих днів одним робітником та серед-
ньої тривалості робочого дня (зміни). Цю залежність можна вира-
зити формулою: 
Ф р.ч. = ЧР  Д  Т. 
Вплив кожного з чинників на зміну загального фонду робочо-
го часу можна встановити методом ланцюгових підстановок: 
Фр.ч.р. = (ЧРф — ЧРпл)  Дпл  Тпл (479 – 500)  219  8 = –37 тис. год. 
Фр.ч.р. = (Дф — Дпл)  ЧРф  Тпл (212 – 219)  479  8 = –27 тис. год. 
Фр.ч.т. = (Тф — Тпл)  ЧРф  Дф (7,6 – 8)  479  212 = –40 тис. год. 
 Разом — 104 тис. год. 
Як видно з наведених даних, за рахунок скорочення чисельно-
сті робітників у періоді, що аналізується, фонд робочого часу 
зменшився на 37 тис. год., за рахунок невідпрацьованих днів (ці-
лоденних втрат робочого часу) — на 27 тис. год., а за рахунок 
скорочення тривалості робочого дня (внутрішньозмінних втрат 
робочого часу) — на 40 тис. год. Однак слід ураховувати, що в загальну кількість відпрацьова-них робітниками годин включені й години, відпрацьовані наду-рочно. Якщо виключити їх із загальної кількості відпрацьованих годин, то фактична кількість годин роботи в середньому на одно-
го робітника буде меншою, а розмір втрат відповідно більшим і 










71  до загального фонду робочого часу. 
Для виявлення причин цілоденних та внутрішньозмінних 
втрат робочого часу зіставляють дані фактичного і планового 
(розрахункового) балансу робочого часу (табл.2). 
Таблиця 2 
АНАЛІЗ БАЛАНСУ РОБОЧОГО ЧАСУ 
На одного робі-





На всіх  
робіт-ників 
(479) 
Календарний фонд часу — усього, днів 



















Кількість робочих днів 252 252 — — 
Неявки на роботу — усього, днів у тому числі: 
— з поважних причин 
— чергові відпустки— відпустки на навчання
— відпустки у зв’язку з вагітністю і пологами
— хвороби 





























Втрати робочого часу — усього 
у тому числі: 
— простої 
— прогули 
— неявки з дозволу та ініціативи адміністрації

























Кількість явок на роботу, днів 219 212 –7 –3353 
Тривалість робочого дня, год. 8 7,6 –0,4 –192 
Усього бюджет робочого часу, год. 1752 1611 –141 –67539 
Надурочно відпрацьований час, год. — 7,516 7,516 +3600 
Невиробничі витрати часу, год. — 7,9 7,9 +3789 
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Дані аналізу планового і фактичного балансу робочого часу 
показують, що на збільшення цілоденних втрат робочого часу 
вплинуло: 
 підвищення тривалості відпусток на навчання + 1 день  хвороби + 3,6 дня  виконання громадських обов’язків + 0,8 дня  простої + 2 дня  прогули + 1 день  неявки з дозволу адміністрації + 2 дня 
Разом + 10,4 дня 
Частково втрати робочого дня були компенсовані скорочен-
ням тривалості: 
 чергових відпусток – 1,4 дня  відпусток у зв’язку з вагітністю і пологами – 2 дня 
Разом – 3,4 дня 
Усього кількість неявок на роботу одним робітником у звіт-
ному періоді становить 7 днів (+10,4 + (– 3,4)). 
Втрати робочого часу, що викликані суб’єктивними причина-
ми (прогули, простої, відпустки з дозволу адміністрації) у розра-
хунку на одного робітника становлять 40,4 год. ((2 + 1 + 2)  8 + 
0,4), а на всіх робітників — 19352 год. (40  479). Ці втрати мож-
на вважати невикористаними резервами збільшення фонду робо-
чого часу. Недопущення даних втрат рівнозначно вивільненню 
11 робітників (19352 : 1752). 
Загалом на підприємстві у звітному періоді у зв’язку з погір-
шенням використання робочого часу втрачено понад 67 тис. ро-
бочих годин ((1611 – 1752)  479 = 67539), що викликало необ-
хідність у 38 робітниках (67539 : 1752). 
Під час аналізу дуже важливо визначити причини простоїв, 
які спостерігалися на підприємстві (2 дні на одного робітника, 
а на всіх робітників — 958 днів (2  479), або 7664 год. (958  
8). Вони спричиняються недоліками в організації виробництва 
й управління; незадовільним фінансовим станом підприємства; 
простоями обладнання, машин і механізмів; відсутністю сиро-
вини і матеріалів, комплектуючих; незадовільним станом за-
безпечення паливно-енергетичними ресурсами; низькою тру-
довою дисципліною. 
Кожен вид втрат робочого часу аналізується ґрунтовно, 
особливо ті, які залежать від підприємства та його трудового 
колективу. 
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Зменшення втрат робочого часу з причин, що залежать від 
трудового колективу, є резервом збільшення виробництва проду-
кції (робіт, послуг), який не потребує додаткових капітальних 
вкладень і вможливлює швидку віддачу. 
Після вивчення втрат робочого часу необхідно встановити не-
продуктивні витрати праці, які складаються із втрат робочого ча-
су в результаті виготовлення бракованої продукції і виправлення 
браку, а також випуск непотрібних для складання кінцевої про-
дукції деталей, списання на збитки загублених або вкрадених де-
талей, несанкціоноване виробництво іншої («лівої») продукції, 
відхилення від технологічного процесу. 
Прикладом для визначення непродуктивних затрат праці мо-
жуть бути дані про втрати від браку (табл.3). 
Таблиця 3 
ДАНІ ДЛЯ РОЗРАХУНКУ НЕПРОДУКТИВНИХ ВТРАТ РОБОЧОГО ЧАСУ 
№ з/п Показник Сума, тис. грн. 
1. Обсяг товарної продукції 4250 
2. Собівартість (виробнича) товарної продукції 3398 
3. Заробітна плата робітників 697 
4. Заробітна плата виробничих робітників 424 
5. Матеріальні затрати 1791 
6. Собівартість забракованої продукції 21 
7. Затрати на виправлення браку 3 
Використовуючи дані табл. 3, послідовно обчислюємо втрати 
часу непродуктивних затрат праці і знаходимо: 
1.Частку заробітної плати робітників виробництва у виробни-
чій собівартості товарної продукції: 424 : 3398  100 = 12,48%. 
2.Величину заробітної плати в собівартості кінцевого браку: 
21  12,48 : 100 = 2,62 тис. грн. 
3.Частку заробітної плати виробничих робітників у собіварто-
сті товарної продукції за мінусом сировини, матеріалів, комплек-
туючих та напівфабрикатів: 424 : (3398 – 1791)  100 = 26,38%. 
4.Заробітну плату робітників з виправлення браку: 3  26,38 : 
100 = 0,79 тис. грн. 
5.Заробітну плату робітників у кінцевому браку продукції і 
його виправлення: 2,62 + 0,79 = 3,41 тис. грн. 
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6.Середньогодинну заробітну плату робітників: 697 : 772 = 0,9 
грн. 
7.Робочий час, витрачений на виготовлення браку і його ви-
правлення: 3,41  1000 : 0,9 = 3789 год. 
Таким чином, на виготовлення бракованої продукції і на ви-
правлення браку було затрачено 3788 год. 
Закінчується аналіз підрахунків загальних втрат і непродукти-
вних витрат робочого часу, розробленням заходів з недопущення 
втрат робочого часу в майбутньому. 
Втрати робочого часу не завжди приводять до зменшення ви-
пуску продукції. Вони можуть компенсуватися підвищенням 
продуктивності праці робітників підприємства. 
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СИСТЕМА СТАТИСТИЧНИХ ПОКАЗНИКІВ  
ОЦІНЮВАННЯ ФОРМУВАННЯ  
БАГАТОУКЛАДНОСТІ ЕКОНОМІКИ 
В умовах розвитку ринкової структури економіки України, 
трансформації форм власності важливою стає організація статис-
тичного спостереження за процесами реформування господарсь-
кого механізму. Розроблення системи показників, які б відобра-
жали інституціональні перетворення та забезпечували 
системність підходу є складним завданням у методичному та ор-
ганізаційному плані. Слід констатувати, що основне значення в 
чинних методичних підходах надається кількісним результатам 
здійснюваних процесів, але не віддзеркалюються якісні зміни. 
Тому рекомендується методика всебічного аналізу та комплекс-
ного оцінювання формування багатоукладної системи господа-
рювання. 
